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I.- Datos. /
1.- Nombre. JUAN EDUARDO VINALS BRAVO /
2.-Rut. /
3.- N2 Decreto. Alcaldicio: / Imputacion: - | Centro de Costos:
2986 215.21.04-.004.(\)?1 25.04.3)’; /
4.- Direccién ala | DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO -
que pertenece. OTEC 2024

I1.- Funcién segun lo que indica el contrato de prestacién de servicios.

« EJERCER LA FUNCION DE AUDITOR INTERNO DEL ORGANISMO TECNICO DE CAPACITACION DE

LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE BUIN

*» Realizar auditorias de cumplimiento de las siguientes actividades: programas y planes formativos,
cumplimiento de los objetivos del organismo, convenios institucionales, acreditacién del organismo ante la
autoridad SENCE, Sistema de gestion de calidad NCh 2728 y los cursos/talleres/jornadas. Asistgncia técnica
del desarrollo de licitaciones al Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo u otra entidad de;Zrl:écter estatal.

Disefio instruccional de actividades de capacitacién

Reunién con potencial cliente, empresa interesada en tomar cursos de Excel. Actividad realizada
para los efectos de aclarar dudas y proporcionar breve orientaciéon de la tramitacién y operacion
necesaria para que la empresa acceda al beneficio tributario.

Revision de versiones vigentes del sistema de gestion de calidad a objeto de eliminar y/o modificar
documentacion obsoleta. Tarea necesaria para chequear recomendaciones realizadas por auditor
interno en auditoria de mantencidn.

Reunién con Director DIDECO para informar resultado de auditoria de mantencién y consultar por
documentacion no encontrada durante la auditoria.

Revision por el equipo para atender a recomendaciones del Director

Entrevista a potencial relator para curso Operador de gria horquilla

Modificacién y nueva redaccion para responder al informe de no conformidades detectadas en
auditorfa de mantencion. Elaboracion de evidencias para acompafar las respuestas que se deben
enviar al auditor a objeto de cerrar las no conformidades.

Revision de formatos de propuestas y/o cotizacion para enviar a empresas. Analisis de disefio de
orden de compra para formalizar requerimiento de servicio de capacitacion

Analisis de cursos de capacitacion solicitados por la Corporacién de Buin tanto via SENCE como
licitacion publica. Con el propésito de adelantar acciones y observar el tipo de cursos que requieren,
modalidades (presenciales - e learning), valores, etc.

Revision de temario para curso de Ley Karin. Analisis de perfiles de relatores para la ejecucion de
esta actividad. Evaluacion de valores, duracion y detalles a considerar

Disefio de borrador de curso Franquicia para capacitacion a objeto de subir solicitud a SENCE para
la obtencion de codigo. Evaluacion de llamados a licitacién de programa de becas por parte de los
OTIC CCHC y Banotic

Elaboracion y revision de documentacion de respaldo, evidencia y correcciones sugeridas por el
auditor, luego del primer envio para el cierre de no conformidades.

Actualizacion de la documentacion del sistema de gestion de calidad en aquellos casos en que se
detectaron diferentes versiones. Eliminacién de documentacién obsoleta y revisién de las versiones

I11.- Descripcién de las funciones realizadas.
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que quedaran como vigentes

Elaboracion de cuestionarios a considerar en curso de Franquicia tributaria. Considerar preguntas
con alternativas y ejercicios de calculo. Estos seran parte del material a quedar en poder de los
participantes.

Modificacidn a ppt a utilizar en curso de franquicia consideran incremento de valores horas
establecidos por la autoridad. Incluye valores por tramo dependiendo de los niveles y resolucion
que incrementa en un 10% el valor de la hora para empresas Mipyme (Ventas hasta cien mil uf)
Reunién de coordinacién para tratar ltimas respuestas a enviar al auditor externo. Andlisis de los
cursos solicitados por la Corporacién. Recorrido por la pagina de SENCE para visualizar algunos
tramites que deben realizar empresas clientes. Esto a objeto de poder orientar a quienes
desconocen el beneficio tributario asociado a capacitacion

Revisidn de otros cursos autorizados en otros OTEC para los efectos de considerar en el disefio
tanto Nombre de curso, competencia a desarrollar, aprendizajes esperados, metodologia y otros
exigidos en el sistema

IV.- Cobertura: (mencionar y adjuntar documentos de respaldo).

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-04 Modificacién y nueva redaccién para responder | CORREO
al informe de no conformidades detectadas en ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:

2024-10-10

Descripcion Cobertura:

Diseno de borrador de curso Franquicia para
capacitacion a objeto de subir solicitud a SENCE
para la obtencién de codigo

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:
2024-10-14

Descripcion Cobertura:

Actualizacion de la documentacion del sistema
de gestion de calidad en aquellos casos en que se
detectaron diferentes versiones.

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:
2024-10-17

Descripcion Cobertura:

Reunidn de coordinacion para tratar dltimas
respuestas a enviar al auditor externo. Anélisis
de los cursos solicitados por la Corporacion.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA
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Fecha Cobertura:
2024-10-17

Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
Recorrido por la pagina de SENCE para FOTOGRAFIA
visualizar algunos tramites que deben realizar
empresas clientes
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V.- Observaciones.
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CERTIFICADO CONTRAPARTE TECNICA

Yo, JONATHAN FERNANDEZ FIGUEROA, DIRECTOR DE DESARROLLO COMUNITARIO, en mi
calidad de contraparte técnica del prestador/a de servicios a honorarios que emite el presente
informe, certifico que ha reali ente-mes, en virtud al contrato de
prestacién de servicios
aprobadas por el concej

JONATHAN FERNANDEZ FIGUEROA
DIRECTOR
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